SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

\PIRECTIVA PARA CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES
A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS.
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DIRECTIVA N°001-2026-SAT-T

DIRECTIVA INTERNA PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS MEDIANTE CONTRATOS MENORES EN EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA - TARAPOTO (SAT-T).

I.OBJETIVO.
Establecer el procedimiento para los contratos menores de bienes, servicios y
consultorias que requieran las oficinas y/o areas del Servicio de Administracién
Tributaria - Tarapoto (SAT-T).

il. FINALIDAD.

La presente Directiva tiene por finalidad precisar y uniformizar criterios en el
Servicio de Administracion Tributaria - Tarapoto (SAT-T), para rezlizar el
procedimiento adecuado de ias contrataciones menores de bienes, servicios y
consultorias , que estan sujetas a supervision por el Organismo Especializado
para las Contrataciones Publicas Eficientes (OECE) de acuerdo al inciso a) del
Articulo 3 de la Ley N°32069 — Ley General de Contrataciones Publicas;
mediante mecanismos que permitan atender a las areas usuarias (Centros de
Costo), de forma oportuna y bajo las mejores condiciones de calidad y precio, de
conformidad con los principios que rigen las contrataciones de transparencia,
igualdad de trato, libertad de concurrencia, equidad, eficacia y eficiencia, entre
otros.

- AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para las direcciones de linea, oficinas y/o areas usuarias del
Servicio de Administraciéon Tributaria - Tarapoto, que intervengan directa o
indirectamente en cualquier etapa de las contrataciones reguladas en la
presente Directiva.

Se encuentran excluidas de la presente Directiva, la contratacién de bienes y
servicios incluidos en los Catalogos Electronicos de Acuerdos Marco, salvo
autorizacion expresa para exceptuarse de la compra por Catalogos Electronicos
emitida por Perd Compras.

IV. BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Peri de 1993. Articulos 60° y 76°.

4.2. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
correspondiente.

4.3. Ley N° 32069; Ley General de Contrataciones Publicas, en adelante la
Ley.

4.4. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.5. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

4.6. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria

4.7. Decreto Supremo Ne° 033-2005-PCM, que aprueba ei Regiamento de ia
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

4.8. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica. Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.9. Decreto Supremo N° 009-2025-EF, que aprueba ei Regiamento de ia

Ley General de Contrataciones Publicas, en adelante el Reglamento.

4.10. Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF.

4.11. Resolucién Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva
N° 00052021-EF54.01 "Directiva para la Programaciéon Multianual de
Bienes, Servicios y Obras".

4.12. Resolucion Directoral N° 0007-2025-EF/54.01, que aprueba N°
00012025-EF/54.01 "Directiva de compatibilizacion del requerimiento”

4.13. Resolucion N° 0000055-2025-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N°
007-2025-OECE/CD - "Disposiciones aplicables para el acceso y
registro de informacion en el Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado - SEACE"

5.1. PRINCIPIOS
La ejecucion de obras de corresponder por administracion directa y los demas
procedimientos en el Servicio de Administracion Tributaria - Tarapoto se sujeta a
los siguientes principios:

a)

b)

d)

e)

f)

Economia: Las acciones que se adopten en la ejecucion de obras por
administracién directa deben privilegiar la mejor combinacién de costo y
calidad; asi como observar los criterios de simplicidad, austeridad y ahorro en
el uso de los bienes y recursos del Estado.

Orientacién a resultados: Las entidades realizan intervenciones publicas
para resolver un problema publico o de gestién interna y evalian sus
resultados para mejorar sus bienes, servicios o regulaciones.

Moralidad: Todo aquel que participe en la contratacion por la modalidad de
administracion directa estan obligados a actuar con honradez, veracidad,
equidad y probidad.

Eficiencia: La gestion de inversiones debe utilizar fos recursos disponibles de
manera eficiente, priorizando la calidad y maximizando el rendimiento de los
activos generados.

Transparencia: Las entidades que ejecuten obras publicas por
administracion directa, estan obligados a conservar y resguardar la
informacién, registros, archivos digitales, comunicaciones y documentacion
generada y relacionada con la ejecucion de estas obras y facilitar su acceso
a las entidades que ejercen funciones de control y supervisién, y a la
ciudadania en general, en aplicaciéon de las disposiciones que regulan la
materia.

Valor por dinero: Las entidades contratantes maximizan el valor de lo que
obtienen en cada contratacion, en términos de eficiencia, eficacia y economia,
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g)

lo cual implica que se contrate a quien asegure el cumplimiento de Ia finalidad
publica de la contrataciéon, considerando la calidad, la sostenibilidad de la
oferta, la evaluacion de los costos y plazos, e otros aspectos vinculados a la
naturaleza de lo que se contrata, y que no procure Gnicamente el menor
precio.

Y otros principios establecidos en ia Ley General de Contrataciones Publicas.

5.2. DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva Administrativa, se emplean las siguientes
definiciones operativas:

a)

b)

d)

g)

h)

i)

k)

Area Usuaria: Es el érgano, unidad organica u otra unidad de organizacion
cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion,
para el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos. Es
responsable de la adecuada formulacion de sus requerimientos, supervision
de las obligaciones del contrato, asi como la emisién de su conformidad.
Bienes: Son objetos que se requieren para el desarrollo de las actividades
y el cumplimiento de las funciones y fines de la Entidad.

Servicios: Son prestaciones que se requieren para atender una necesidad
y en cumplimiento de las funciones y fines de la Entidad

Certificacion de Crédito Presupuestario (CPP): Documento cuya finalidad
es garantizar que se cuente con el crédito presupuestario disponible y libre
de afectacion para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional, debidamente autorizado para el ejercicio fiscal respectivo.
Conformidad de la Prestacién: Documento emitide por el funcionaric
responsable del area usuaria, previa verificacion, que establece la calidad,
cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, luego de realizar
las pruebas necesarias, de corresponder.

Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.
Contrato: Acuerdc para crear, regular, modificar o extinguir una relacién
juridica contractual, se perfecciona con la recepcién de la orden de compra
y/o servicio o con ia suscripcion del contrato.

Contratos menores: Aquellos cuyos montos sean iguales o inferiores a
ocho (8) UIT), vigentes al momento de la contratacién, con excepcién de la
contratacion de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electronico
Acuerdos marco.

Cuadro Multianual de Necesidades: Es el instrumento de gestion que
contiene la programacion de necesidades priorizadas por la entidad por un
periodo minimo, para el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos
y operativos.

Entregables: Es el resultado, producto, bien cuantificable y verificable que
presenta el contratista, locador o consuitor de acuerdo a io estabiecido en la
orden de servicio o contrato suscrito por las partes.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien, donde se incluye las cantidades, calidades y
las condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

Términos de Referencias: Descripcion de las condiciones en las que se
ejecuta la contratacion de la prestacion de servicio en general, debe incluir
la extension del trabajo que se encomienda (actividades); se debe de



m)

n)

P)

qa)

r)

suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores ia
preparacion de sus ofertas.

Fuentes de Informacién de precios: Documentos que permiten determinar
y cuantificar el valor de la prestacion del bien, servicio o consultoria a
contratarse.

interaccion con el Mercado: Accion mediante la cual se determina la
existencia de oferta y competencia, permite perfeccionar el requerimiento,
estiman el presupuesto que se requiere para la contratacién, y el mecanismo
de contratacion estratégica para proveerse de bienes y servicios.

Pedido SIGA: Documento facultativo generado por las oficinas y/o areas de
la Entidad en el Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa (SIGA) que
formaliza le requerimiento de bienes y servicios.

Requerimiento: Solicitud formulada por el area usuaria para la contratacion
de bienes o servicio, describen las especificaciones técnicas o términos de
referencia. Contiene, ademas la descripcién objetiva y precisa de las
caracteristicas y/o requisitos relevantes para cumpiir la finalidad publica de
la contratacion. No se hace referencia a la fabricacién o procedencia,
procedimiento de fabricaciéon, marcas, patentes o tipos, origen o produccion
determinados, descripcion gue oriente la contratacion hacia ellos.
Direccién de linea: Unidad organica fundamental en la estructura de una
institucion, responsable directa de cumpiir los objetivos y funciones
principales de la entidad. Para efectos de la presente directiva son
Direcciones de linea, la Gerencia General, Gerencia de Administracion,
Gerente de Asesoria Juridica, Gerente de Registro, Cobranza vy
Fiscalizacién y Gerente de Cobranza Coactiva y Devoluciones.

Vicios Ocuitos: Defectos que no pudieron advertirse en la recepcién de la
prestacion.

5.3. DISPOSICIONES VINCULADAS A LOS CONTRATOS MENORES.

5.3.1

5.3.2

5.3.3

534

Los requerimientos que deriven en contratos menores deben corresponder
al desarrollo de las actividades sefialadas en el Plan Operativo Institucional
(PQI).

Las areas técnicas estratégicas son los 6rganos y/o unidades organicas
que, dadas sus funciones, especialidad o conocimiento técnico, se les
encarga el rol de area usuaria para que esta formule los requerimientos de
otra u otras unidades de organizacion, en coordinacion con la Oficina de
Logistica, en su calidad de dependencia encargada de las contrataciones,
asi como la verificacién de las obligaciones del contrato, su cumplimiento
y de la emisién de la conformidad respectiva.

Las areas usuarias, areas técnicas estratégicas y la Oficina de Logistica
gestionan los contratos menores de bienes, servicios consultorias, cuyos
montos de contratacion sean iguales o inferiores a las ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), considerando los principios de valor por
dinero, sostenibilidad de las contrataciones ptblicas y vigencia tecnolégica.
Los contratos menores de bienes y servicios incluidos en los Catalogos
Electronicos del Acuerdo Marco se rigen por las disposiciones establecidas
en la Ley General de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como
por las Directivas y otras disposiciones emitidas por la Central de Compras



5.3.5

Publicas - PERU COMPRAS o el Organismo Especializado para las
Contrataciones Publicas Eficientes (OECE).

No requieren de formulacién de términos de referencia, las contrataciones
de servicios basicos (agua, desaglie y aicantarillado, iuz), ias pubiicaciones
en el Diario Oficial "El Peruano"”, gastos notariales, lo cual no exime la
obligacion por parte de las areas usuarias de incluirlo en el Cuadro
Multianual de Necesidades.

5.4. CONSOLIDACION DE OBJETOS CONTRACTUALES.

5.4.1

5.4.2

Las areas usuarias o areas técnicas estratégicas del SAT - Tarapoto,
segun corresponda, determinan sus requerimientos considerando el tipo y
la cantidad de los bienes, servicios y/o consultorias que requieran, de
caracter permanente, durante el afio fiscal correspondiente y por periodos
no menores a un (C1) afio, segln corresponda a su necesidad.

La consolidacion de objetos contractuales se efectla, con la finalidad de
propiciar mejores precios, competencia y economia de escala, asi como la
contratacion conjunta que simplifique las relaciones contractuales, y evitar
el fraccionamiento.

5.5. FRACCIONAMIENTO.

5.5.1

5.5.3

Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y
consultorias, dando lugar a contratos menores, con los fines de evitar el
empleo del procedimiento de seleccién que corresponda segun la
necesidad anual, y de evadir la aplicacion de la Ley y su Reglamento o el
cumplimiento de los acuerdos comerciales 0 compromisos internacionales
que incluyan disposiciones sobre contratacién publica.

Las areas usuarias y las areas técnicas estratégicas, segulin corresponda,
y la Oficina de Logistica cautelan la correcta planificaciéon de las

_____contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento.

No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes, servicios y/o
consultorias idénticas a los contratados anteriormente durante el mismo
ejercicio fiscal, en caso de que la contratacion completa no se haya podido
realizar en su oportunidad debido a que se carecia de los recursos
disponibles suficientes para realizarla en su totalidad, haya surgido una
necesidad imprevisible adicional a la programada u otros supuestos
sefialados en el Reglamento.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICA.

Las contrataciones reguladas en la presente Directiva, constan de las siguientes

etapas: i) formulacién de requerimiento; ii) procedimiento de contratacion, iii)

disponibilidad presupuestal iv) formalizacién del contrato, y; v) ejecucion

contractual.



6.1. FORMULACION DE REQUERIMIENTO.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

El requerimiento se formula de manera clara y objetiva, y debe expresar el
bien, servicio o consultoria a contratar, preferentemente, en funcién a su
desempefio y funcionalidad. Asimismo, en el caso de bienes, se debe
considerar todo el ciclo de vida util. El requerimiento de bienes se plasma en
especificaciones técnicas; y el de servicios o consultorias, en términos de
referencia.
Las especificaciones técnicas del bien a adquirir o los términos de referencia
del servicio y/o consultoria a contratar, deben identificar la finalidad publica,
Objetivo, descripcion del requerimiento, actividades y condiciones de la
contratacion, las caracteristicas, cantidades, plazo de entrega o de
prestacion del servicio, los entregables y/o productos cuantificables (en caso
de servicios y/o consultorias), lugar de entrega o de prestacién del servicio,
requisitos del proveedor y/o del personal, servidor o funcionario que emite la
conformidad, las penalidades por mora en la ejecucién de la prestacion,
otras penalidades aplicables, de ser el caso, y demas consideraciones que
se requieran para la adecuada adquisicion o realizacion de la prestacion.

El requerimiento de contratacion debe seguir el siguiente procedimiento:

a) El requerimiento de contratacién se origina bajo dos modalidades de
inicio
a.1) Inicio 1: La Gerencia de Linea actua inicia el procedimiento
revisando directamente el Cuadro de Necesidades y el alineamiento con
el Plan Operativo Institucional (POI).

a.2) Inicio 2: Las Areas Usuarias remiten a la Gerencia de linea
correspondiente su solicitud de necesidades.
b) La Gerencia de linea revisara la solicitud de necesidades de las areas
usuarias verificando que la solicitud se encuentre incluida en el CMN y
~en articulacién con el Plan Operativo Institucional. Cuando se trate de
requerimientos no programados en el CMN, se debe desarrollar el
procedimiento previsto en los numerales de la presente directiva.

c¢) De encontrarse conforme, la Gerencia de linea elabora el expediente de
requerimiento y documentos adjuntos de acuerdo a lo detallado en el
numeral 6.1.2 y segin las pautas establecidas en los siguientes
Formatos, segun corresponda:

e Formato N°01: "Especificaciones Técnicas para contratacion de
bienes".

e Formato N°02: "Términos de Referencia para la contratacion de
servicios".

e Formato N°03: "Términos de Referencia para la contratacién de
servicios técnicos, profesionales y/o especializados realizados por
personas naturales".

e Formato N°04: "Términos de Referencia para la contratacion de
consuitorias”.

d) En caso de contrataciones de servicios en general de profesionales,
tecnicos o apoyo de personas naturales, necesarios para el
cumplimiento de las actividades administrativas y operativas internas de
la Entidad y cuando estas no superen la UIT, el area usuaria previa



a)

6.1.4

evaluacion de sus necesidades y marco presupuestal asignado,
adjuntara y remitira a la Oficina de Logistica o quien haga sus veces la
siguiente documentacion: a) Pedido de servicio elaborado en el SIGA
(facultativo), firmado por el jefe del area usuaria. b) términos de
referencia que cumpla con lo solicitado en el requerimiento (TDR).

Los requerimientos deben ser enviados a la Oficina de presupuesto, con”

una anticipacion no menor de diez (10) dias habiles de la fecha
estimada de inicio de la prestacion, adjuntando lo siguiente:
Memorando o Nota de coordinacion por el area usuaiia o area técnica
estratégica, segun corresponda.

Terminos de Referencia / Especificaciones Técnicas, salvo los casos
descritos en la presente directiva.

Pedido SIGA (facultativo), salvo que la prestacion se ejecute totalmente
en el ejercicio fiscal siguiente.

Informe técnico de evaluacion de software, conforme la normativa de la
materia, cuando corresponda.

Informe técnico que sustenta la compatibilizacion del requerimiento y su
documento de aprobacién, cuando corresponda.

informe sobre ei profesionai o técnico a contratar, cuando se trate de
servicios técnicos y/o profesionales y/o especializados prestados por
personas naturales.

Otra documentacion necesaria conforme a la normativa que regule el
objeto de la contratacion.

Anexo N°05: Soiicitud de modificacion de Cuadro Muitianuai de
Necesidades o Anexo N°06 Aprobacion de Modificaciones al cuadro
multianual de necesidades de la Directiva N°0007-2025-EF/54.01,
segun corresponda.

La Gerencia de Administracion, en un plazo no mayor a dos (2) dias
habiles de recibido el expediente de requerimiento y documentos
adjuntos, lo deriva a la Oficina de Logistica para su revision, evaluacion
y verificacion del cumplimiento de las disposiciones y principios de Ia
ley.

La Oficina de Logistica, de ser el caso, propone al area usuaria o area
técnica estratégica mejoras al expediente del requerimiento, y este tiene
un plazo de tres (3) dias habiles para otorgar la no objecién y objetar de
manera sustentada la modificacion propuesta.

En caso de que su necesidad no se encuentre incluida en el CMN, se

debe realizar lo siguiente:

De contar con disponibilidad presupuestal el area usuaria o area técnica
estratégica debera solicitar a ia Oficina de Logistica su inclusion,
adjuntando el Anexo N°05: Solicitud de modificacién de Cuadro
Multianual de Necesidades o Anexo N°06 Aprobacién de Modificaciones
al cuadro multianual de necesidades de la Directiva N°0007-2025-
EF/54.01 — “Directiva para la Programacion Multianual de Bienes,

Servicios y Obras”, o norma que la sustituya, adjuntando los Términos



de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, previa verificacion de que
cuentan con los recursos presupuestales necesarios, a fin de que la
Oficina de Logistica proceda a aprobar la inclusion.

b) Con el objetivo de realizar una atencién oportuna de las solicitudes de
modificacion de CMN, las areas usuarias y areas técnicas estratégicas
podran enviar su solicitud de modificaciéon hasta las 17:00 horas del
jueves de cada semana o del pendltimo dia habil de la semana, en
caso existan feriados o dias no laborales.

c) La Oficina de Logistica, iuego de la evaluacion y consolidacién
correspondiente, aprobara la modificacién del CMN, el tltimo dia habil
de cada semana, a través de la suscripcidon del Anexo N°06 de la

Directiva.

d) Excepcionaimente, en caso se solicite aprobar una modificacion del
CMN fuera del plazo indicado en el numeral anterior, el area usuaria o
area técnica estratégica sustentara dicha urgencia en la solicitud que
4 presente, adjuntando el Anexo N°05 de la Directiva. La Oficina de
//- e Logistica aprobara ia modificacién del CMN como maximo al dia habil
_( % siguiente de la presentacion de la referida solicitud.

6.1.5. De no contar con ios recursos presupuestaies necesarios

a) Elarea usuaria o area técnica estratégica solicita Interaccion de Mercado

a la Oficina de Logistica, adjuntando las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia.
La Oficina de Logistica realiza la interaccién de mercado y remite la
informacién adjuntando todo el expediente de contratacién a la Gerencia
de Administracion.
¢) La Gerencia de Administracion deriva a la Oficina de Presupuesto para
que realice la evaluacion respectiva y de corresponder otorgue la
disponibilidad presupuestal.
d) En los casos de contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias
complejas y/o sofisticadas, la Oficina de Logistica puede solicitar, via
correo electronico, a las areas usuarias o areas técnicas estratégicas, la
verificacion del cumplimiento de los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas, para lo cual remite el contenido técnico de las
cotizaciones recibidas. Dicha verificacion debe ser remitida a la Oficina
de Logistica, via correo electrénico, en un plazo no mayor a un (01) dia
habil de solicitada.
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VIl. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.
7.1 La Oficina de Logistica solicita cotizaciones a los potenciales proveedores que
pertenezcan al rubro del objeto de la contratacién, estableciendo fecha y hora

maxima para su presentacion.

7.2 Para la busqueda de potenciales proveedores, la Oficina de Logistica puede
recurrir a la informacién existente, como es el caso de: contrataciones que
hubiera realizado el sector publico o privado respecto de bienes; paginas
webs; catalogos; revistas; informacién publicada en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado - SEACE y en el Buscador de Proveedores del
Estado del OECE; etc.

7.2.1 Las solicitudes de cotizacién contienen las especificaciones técnicas y
los términos de referencia, segliin corresponda, de los bienes, servicios
y/o consultorias a contratar y adjuntan los siguientes formatos:
. Formato N° 05 "Cotizacion"
o Formato N° 06 '"Declaracion Jurada de veracidad de
Informacién Y Documentacion”.
. Formato N° 07 "Declaracién Jurada para prevenir casos de

nepotismao".
. Formato N° 08 "Declaracion jurada sobre prohibiciones e
incompatibilidades".

. Formato N° 09 "Carta de autorizacion de CCI” (Para el pago
con abonos en cuenta bancaria del proveedor).
L5171 ° Otras deciaraciones, segun ia norma especial en ia materia.
7.2.2 Solo se enviara una (1) invitacion a cotizar en los siguientes casos:
a) Pasajes aéreos internacionales (Cuando no exista contrato
vigente derivado de un procedimiento de seleccién y no
previstos dentro del Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco).
o) Alquiler de inmuebles.
c) Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos
exclusivos.
d) Servicios técnicos, profesionales y/o especializados realizados
por personas naturales.
€) Seivicios de defensa y asesoria otorgada en mérito de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil (A propuesta del beneficiario
de la defensa y/o asesoria).
f) Por condiciones del mercado en donde solo exista un
proveedor.
7.2.3 Recibidas las cotizaciones por parte de los potenciales proveedores,

en los casos de contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias
complejas y/o sofisticadas, la Oficina de Logistica puede solicitar, via
correo electronico, a las areas usuarias o areas técnicas
estratégicas, la verificacion del cumplimiento de los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas, para lo cual remite el

contenido técnico de las cotizaciones recibidas. Dicha verificacion
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